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 :تمهيد

 

ة    عوديَّ ة للمملكة العربية السُّ ة التنمويَّ ؤية الاقتصاديَّ ت بها الرُّ ة التي اهتمَّ ع من أهم القضايا الوطنيَّ طوُّ م؛ إذ يدلُّ الاهتمام  2030يُعدُّ التَّ

ر  المجتمعات، وتحضُّ م  تقدُّ الاجتماعيّ لضمان:  ر  ِّ
ّ
المؤش ارتفاع  ة على  المجتمعيَّ ة  والمسؤوليَّ عيّ  طوُّ التَّ بوعي بالعمل  ها  نموِّّ ة 

ها، واستمراريَّ

ة.   وإيجابيَّ

ة       ة المجتمعيَّ ة بالمسؤوليَّ عيّ والمشاركات والإسهامات الخاصَّ طوُّ أمِّّ القرى على تقنين وحوكمة العمل التَّ ا من حرص جامعة 
ا
،  وانطلاق

عيّ؛ عمدت الجامعة إلى أن  1441-5-27، بتأريخ  70وبناء على المرسوم الملكيّ رقم م/  طوُّ يكون  هـ؛ والقاض ي بالموافقة على نظام العمل التَّ

ة قرارات تتضمَّ  ت على أن تصدر كل جهة حكوميَّ ظام، والتي نصَّ ابعة عشر من النِّّ ة السَّ ات لها دليل تنظيميّ مبنيّ على ما ورد في المادَّ ن الآليَّ

ة المجت  عيّ والمسؤوليَّ طوُّ ا بتشكيل إدارة للعمل التَّ ة بها لتطبيق النظام؛ كما أصدر معالي رئيس الجامعة قرارا ة برقم وتأريخ الخاصَّ - 22معيَّ

ات الإدارة برقمٍّ  وتأريخ.  11-1441  هـ، عقبه تعميم بصلاحيَّ

ة         ة والمشاركات الاجتماعيَّ طوعيَّ عيّ، وتجويد الخدمات التَّ طوُّ ؛ لضمان استدامة العمل التَّ
ا

ا مستقلا د خمسة عشر بندا   ومن هنا اعتُمِّ

الرِّّبحي؛ لخدمة منسوبي الجامعة وأفراد  عاون المشترك مع القطاع العامِّّ والخاصّ وغير    للجامعة، في سياق توحيد الجهود وتحقيق التَّ

 المجتمع والوطن. 

 

ة   ة المجتمعيَّ ِّ والمسؤوليَّ
عي  طوُّ

َّ
 إدارة العمل الت

   جتمعية لتنمية الأعمال والشراكة الم وكالة الجامعة 

رى 
ُ
ِّ الق

 جامعة أم 

             

            

            

            

            

            



 
 

 البند الأوَّ 
َّ
 :  ريفاتعل: المصطلحات والت

الية:         عريفات التَّ ر عن مجموعة من المعاني؛ نذكرها في سياق التَّ الي تعبِّّ
 المصطلحات المذكورة في الجدول التَّ

عريف المصطلح  م  التَّ

عيّ  1 طوُّ  العمل التَّ
 في خدمة المجتمع   ؛بطوعه واختياره ،كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفه طبيعية أو اعتبارية

ا
رغبة

 وتنميته. 

ظام  2   ،نظام العمل التطوعي المنصوص عليه  النِّّ
ُ
 . ـه1441-5-27بتأريخ ،  70رقم م/ بالمرسوم الملكيّ  عتمدوالم

  المتطوِّّع  3
ا

 وذلك دون اشتراط مقابل مادي أو معنوي.  غيرهم؛أو من  من منسوبي الجامعةا تطوعي   كل من يقدم عملا

 الجهة المستفيدة 4
أو   ،أو العمادات ،الكليات: ) سواءا كانت داخل الجامعة من ،هي الجهة التي تستفيد من العمل التطوعي

 . (ةأو غير الربحيَّ  ،ةأو الخاصَّ  ،ةالقطاعات العامَّ ) :أو من خارج الجامعة من (، أو الإدارات ،المعاهد

عيّ  5 طوُّ ة مجموعة من المتطوعين الذين لديهم أهداف مشتركة ومحددة  الفريق التَّ  على أطر نظامية وبإشراف الجامعة. مبنيَّ

 .القرى  جامعة أمِّّ  الجامعة 6

ليل  7  رى. القُ  ة في جامعة أمِّّ ة المجتمعيَّ والمسؤوليَّ  عيّ طوُّ العمل التَّ  ة التي تخدمنظيميَّ مجموعة من البنود التَّ  وه الدَّ

 المشرف العام 8
 
ُ
عي طوُّ للإشراف على إدارة العمل التَّ  ؛القرى بقرار إداري  ل رئيس جامعة أمِّّ ب  ن من قِّ عيَّ هو المشرف الم

 وتنفيذ مهامها وأعمالها.   ،ةة المجتمعيَّ والمسؤوليَّ 

 الإدارة 9
- 22وتأريخ  ،4102012054 :ة المنشأة بقرار رئيس الجامعة رقمة المجتمعيَّ والمسؤوليَّ  عيّ طوُّ إدارة العمل التَّ 

 . هـ11-1441

 

ليل  ا الإشارة في هذ •   الدَّ
َّ
 ر تشمل  للمذك

َّ
 ! ياق على خلاف ذلكالسِّّ  ما لم ينصّ   ؛ثر والمؤنَّ المذك

ليل  ا الإشارة في هذ •    ! ف ذلكلا ياق على خالسِّّ   ما لم ينصّ  ؛للمفرد تشمل المفرد والجمع الدَّ

 

 

 

 



 
 

 
َّ
ليلاني: أهداف  البند الث  :الدَّ

الي:        
َّ
ليل إلى الت  يهدف الدَّ

ــيم العمـــــــــــل التطـــــــــــوعي والمســـــــــــؤولية  .1 المجتمعيـــــــــــة بجامعـــــــــــة أم القـــــــــــرى؛ بمـــــــــــا يحقـــــــــــق المنفعـــــــــــة والاســـــــــــتفادة للفـــــــــــرد والمجتمـــــــــــع تنظــــــــ

 والوطن.

 نشر ثقافة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بين منسوبي الجامعة.  .2

 حوكمة وتنظيم وتنسيق العلاقة بين الجهات داخل وخارج الجامعة؛ بما يحقق جودة العمل التطوعي المقدم.  .3

 تنظيم آلية إدارة الفرص والمبادرات التطوعية، وكيفية رصدها. .4

ة العمـــــــــل التطـــــــــوعي، والســـــــــاعات التطوعيـــــــــة فـــــــــي قواعـــــــــد بيانـــــــــات إلكترونيـــــــــة،  .5 تنظـــــــــيم آليـــــــــة: إدارة المتطـــــــــوعين، واحتســـــــــاب مـــــــــدَّ

 والإشراف عليها.

 تحديد المجالات التطوعية والمجتمعية التي يمكن للجامعة المشاركة فيها.  .6

عامل مع المخالفات والعقوبات، وآلية الحوافز والمكافآت.  .7 ة التَّ  تحديد حقوق وواجبات المتطوعين، وآليَّ

 تنظيم آلية مشاركة المتطوعين مع الجهات المستفيدة داخل وخارج الجامعة.  .8

 تنظيم عمل الفرق التطوعية.  .9

ة.  .10 ات الوطنيَّ عين وقدراتهم، وتوجيهها نحو الولويَّ ة تطوير مهارات المتطوِّّ  تنظيم آليَّ

 تنظيم آلية الاتفاقيات والشراكات التي تخدم العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.  .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
َّ
ليل ة الث: أهميَّ البند الث  :الدَّ

ليلة تكمن أهميَّ           : الآتيفي   الدَّ

ــــوعي  م2030المســــــــــــاهمة فــــــــــــي تحقيــــــــــــق توجهــــــــــــات الرؤيــــــــــــة الوطنيــــــــــــة للمملكــــــــــــة العربيــــــــــــة الســــــــــــعودية  .1 ـــ ــــل التطـــــ ـــ ــــم العمـــــ ـــ ــــــــو دعـــــ ـــ نحـ

 والمجتمعي. 

 إبراز جهود الجامعة في العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية للجهات الخارجية. .2

 وحصرها.  ،تنسيق الجهود والخدمات التطوعية والمجتمعية المقدمة من الجامعة .3

ــــا  ،وضــــــــع الطــــــــر التنظيميــــــــة لإدارة العمــــــــل التطـــــــــوعي والمســــــــؤولية المجتمعيــــــــة فــــــــي الجامعــــــــة .4 ـــو تحقيــــــــق مهامهـــــ ـــا نحـــــ ــــة لهـــــ والممكنـــــ

 وأهدافها. 

ــــــاذج والآ .5 ـــــــد النمـــــ ـــ ـــــــات :ليـــــــــــات المســـــــــــتخدمة لإدارة العمـــــــــــل التطـــــــــــوعي فـــــــــــيتوحيـ ـــ ـــــــد ،الكليـ ـــ ـــــــادات ،والمعاهـ ـــ والإدارات داخـــــــــــل  ،والعمـ

 الجامعة. 

 شراف عليها. والإ  ،ومعالجتها ،حصر قواعد البيانات الخاصة بالمتطوعين والفرق التطوعية .6

ــــرات الإ  .7 ـــ ــــد المؤشـــــ ـــ  ،صــــــــــــدار التقــــــــــــارير الدوريــــــــــــةإو  ،ســــــــــــتراتيجية للعمــــــــــــل التطــــــــــــوعي والمســــــــــــؤولية المجتمعيــــــــــــة فــــــــــــي الجامعــــــــــــةتوحيـــــ

 والسنوية الخاصة بها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 البند الرَّ 
َّ
 ة:ة المجتمعيَّ والمسؤوليَّ   ي  عطوُّ ابع: مجالات العمل الت

 تتنوَّ       
َّ
   الجامعة، ونذكر منها ما يلي:ة التي يمكن أن تساهم فيها ة والمجتمعيَّ طوعيَّ ع المجلات الت

 المجال الاجتماعي والثقافي.  .1

 المجال التقني.   .2

 المجال الاستشاري والتدريبي.   .3

 المجال الهندس ي.   .4

 المجال الطبي.   .5

 المجال البحثي.   .6

 المجال الشرعي.   .7

 رشادي. المجال التوعوي والإ  .8

 المجال اللغوي والترجمة.   .9

 المجال الإداري.   .10

 علامي.  الاتصالي والإ المجال   .11

 المجال البيئي.   .12

 مجال الرياضة والترفيه.   .13

 مجال خدمة ضيوف الرحمن.   .14

 مع القواعد الإدارية والتنظيمية لمنسوبي الجامعة.    المتوافقة الخرى بعض المجالات  .15

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 ة:ات المجتمعيَّ ة المشاركة في الفعاليَّ ليَّ آالبند الخامس: 

المتطوِّّ       خلال  من  المشاركة  للجامعة  الفعاليَّ يمكن  في  المجتمعيَّ عين  الخارجيةات  المستفيدة  الجهات  لدى  المختلفة  وفق    ، ة  وذلك 

 الية: جراءات التَّ الإ 

بتعبئة .1 المستفيدة  الجهة  رقم  تقوم  المشاركة1/)نموذج  الفعاليات    (: طلب  وفقا ،  المجتمعيةفي  المعلومات  من  المزيد   ا ويمكن طلب 

 لاحتياج الفعالية. 

 تقوم الإدارة بمراجعة النموذج والتواصل مع الجهة، ومن ثم إجراء المخاطبات الرسمية.    .2

 الصلاحية.   وذلك من صاحب  ،تؤخذ الموافقة على العرض المقدم من الجهة المستفيدة .3

 ة التطوع فيها.ويحسب لهم مدَّ  ،تنفذ المشاركة من خلال المتطوعين .4

 مفصل عن المشاركة لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.   تقرير يتم تقديم ؛الانتهاء من المشاركةبعد  .5

ونسخة إلى الجهات   ،لتنمية العمال والشراكة المجتمعيةترفع إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية التقرير إلى وكالة الجامعة   .6

 المشاركة.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ليَّ آادس:  البند السَّ 
َّ
 ة: طوعيَّ ة فتح الفرص الت

ة داخل الجامعة، من خلال الآتي:         طوعيَّ
َّ
 هناك مجموعة من الإجراءات لفتح الفرص الت

 

 
ً
 ة للجهات المستفيدة داخل الجامعة: : إجراءات فتح فرصة تطوعيَّ أولا

 طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة داخل الجامعة.  : (2/)نموذج رقم تقوم الجهة المستفيدة بتعبئة .1

تقوم إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بفحص الفرصة المقدمة عبر النموذج، ومراجعة اكتمالها، وأخذ الموافقات   .2

 عليها.

 للتنسيق مع الجهات المشاركة في الفرصة داخل وخارج الجامعة.   ؛تلتزم الإدارة بتنفيذ المخاطبات الإدارية .3

ا لضوابط  يتم إعداد الإعلان عن الفرصة التطوعية وفقا   ؛في حالة الاتفاق بين الجهة المستفيدة والإدارة على الفرصة المقدمة .4

ليل ادس في إعلانات الفرص المنصوص عليها من البند السَّ   أقص ى.   ، وذلك قبل أسبوع من إقامتها كحدٍّّ الدَّ

المتطوعين المستوفين لشروط    يتمّ اختيار، و لهايكون التسجيل للمتطوعين الراغبين في الفرصة على نموذج إلكتروني مخصص   .5

 بالتنسيق مع منصة العمل التطوعي.   ؛الفرصة من خلال الإعلان على منصة الجامعة

 شعار المتطوعين المستوفين للشروط بالقبول.  إيتم  .6

 بالتنسيق مع إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.   ؛التواصل مع المتطوعين من خلال الجهة المستفيدة .7

 تنفيذ الفرصة التطوعية بعد الموافقة عليها من صاحب الصلاحية.  .8

 مع المتابعة المستمرة من جهة الإدارة.    المستفيدة، تكون إدارة الفرصة والمتطوعين فيها من خلال الجهة  .9

 تقرير مفصل عنها للإدارة.   تم تقديمي ؛بعد الانتهاء من الفرصة .10

يتم رفع كامل معلومات المتطوعين المنتظمين في الفرصة من قبل منسق الجهة المستفيدة عبر القنوات الرسمية للمخاطبة، على   .11

 للمدة التطوعية التي أكملها.  ا وفقا  ؛أن تحتوي الساعات التطوعية لكل متطوع في الفرصة

 في الميدان.   تفعيلهاللساعات الفعلية التي تم  اوفقا  الإدارة؛ل ب تقدم الشهادات التطوعية للمتطوعين في الفرصة من قِّ  .12

 

 

 

 

 



 
 ة للجهات المستفيدة خارج الجامعة:  ا: إجراءات فتح فرصة تطوعيَّ ثانيً 

 (: طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة خارج الجامعة. 3 / تقوم الجهة بتعبئة )نموذج رقم .1

وإجراء المخاطبات    ،ومراجعة اكتمالها  ،العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بفحص الفرصة المقدمة عبر النموذج تقوم إدارة   .1

 الرسمية حولها. 

 علان الفرصة التطوعية قبل أسبوع من إقامتها كحد أقص ى. إيعد  .2

 شعارهم بالقبول.  إيتم  ثم  ،المتطوعين المستوفين لشروط الفرصة  تم اختيار ي .3

 التواصل مع المتطوعين من خلال إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.   .4

 تنفيذ الفرصة التطوعية بعد الموافقة عليها من صاحب الصلاحية.  .5

 تقرير مفصل من إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية لصاحب الصلاحية.   تم تقديمي ؛بعد الانتهاء من الفرصة .6

 للمدة التطوعية التي أكملها.   اتحسب الساعات التطوعية للمتطوع في الفرصة وفقا  .7

للساعات الفعلية التي  ا  وفقا   ،تقدم الشهادات التطوعية للمتطوعين في الفرصة من إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية .8

 في الميدان.   تفعيلهاتم 

 

 
ً
 اثالث

َّ
 ة: طوعيَّ : ضوابط الإعلان عن الفرص الت

بها الإدارة والجهة المستفيدة من الخدمات التطوعية         التطوعية تلتزم  الفرص  هناك مجموعة من الضوابط الخاصة بالإعلان عن 

 والمجتمعية المقدمة، وهي على النحو التالي:  

 أن يتم الإعلان بعد استيفاء الموافقات الرسمية على الفرصة المعلن عنها.   .1

 أن يشار في الإعلان إلى الجهة المستفيدة والمنظمة للفرصة بالتعاون مع الإدارة.   .2

 والفئة المستهدفة منها، وموقع التطوع، وعدد الساعات التطوعية المعتمدة فيها.    أن يحتوي الإعلان على مسمى الفرصة ومجالها  .3

 أن يحتوي الإعلان على معلومات للتواصل والاستفسار مع الجهة المستفيدة أو الإدارة.   .4

 موقع التسجيل.  على أن يحتوي الإعلان  .5

 أن يكون الإعلان قبل تنفيذ الفرصة بأسبوع كحد أدنى.  .6

 أن يلتزم الإعلان بهوية الجامعة الإعلامية المصرح عنها من الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي.  .7

 

 



 
 

 

 آابع: البند السَّ 
َّ
 ة: طوعيَّ لية المشاركة في الفرص الت

ا للإجراءات التالية:       يسمح للجهات وللمتطوعين بالمشاركة في الفرص التطوعية داخل أو خارج الجامعة؛ وفقا
 

 
ً
 : إجراءات المشاركة في فرصة تطوعية كمتطوع لدى الجهات خارج الجامعة:  أولا

 (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجهات المستفيدة خارج الجامعة. 4/يقوم المتطوع )المنسوب( بتعبئة )نموذج رقم  .1

وإجراء المخاطبات    ،ومراجعة اكتمالها  ،تقوم إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بفحص الفرصة المقدمة عبر النموذج  .2

 الرسمية حولها بالتنسيق مع جهة المتطوع والجهة المستفيدة.

 يتم التواصل مع المتطوع من خلال إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.   .3

 تنفيذ الفرصة التطوعية بعد الموافقة عليها من صاحب الصلاحية.  .4

   ايقدم المتطوع تقريرا  ؛بعد الانتهاء من الفرصة .5
ا

 لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية. مفصلا

 للمدة التطوعية التي أكملها.   اوفقا ؛ تحسب الساعات التطوعية للمتطوع في الفرصة .6

المجتمعية والمسؤولية  التطوعي  العمل  إدارة  من  بها  المشارك  الفرصة  في  للمتطوع  التطوعية  الشهادة  للساعات    اوفقا   ؛تقدم 

 في الميدان. تفعليهاالفعلية التي تم 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 الجامعة:  ة كمتطوع لدى : إجراءات المشاركة في فرصة تطوعيَّ اثانيً 

 (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجامعة.5/يقوم المتطوع )غير المنسوب( بتعبئة )نموذج رقم .1

ــا  ،تقوم إدارة العمــــل التطوعي والمســـــــــــــؤوليــــة المجتمعيــــة بفحص الفرصــــــــــــــــة المقــــدمــــة عبر النموذج .2 ــالهــ وإجراء    ،ومراجعــــة اكتمــ

 المخاطبات الرسمية حولها.

 يتم التواصل مع المتطوع من خلال إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية لاستكمال متطلبات المشاركة في الفرصة.  .3

لتســهيل قيام المتطوع    ؛يتم التواصــل من قبل إدارة العمل التطوعي والمســؤولية المجتمعية مع الجهة المســتفيدة داخل الجامعة .4

 . موافقتهابمهام الفرصة في حالة 

  المستفيدة.تنفيذ الفرصة التطوعية بعد الموافقة عليها من صاحب الصلاحية والجهة  .5

لتســـهيل عمله داخل   ة؛فيَّ يصـــرف له بطاقة تعر تتســـتكمل الإدارة إجراءات دخول المتطوع بالتنســـيق مع إدارة المن الجامعي، و  .6

 الجامعة بالمدة التطوعية المتفق عليها. 

 م الجهة المستفيدة عمل المتطوع خلال فترة تطوعه في الفرصة. قيِّّ تُ  .7

  اعند الانتهاء من الفرصة يقدم المتطوع تقريرا  .8
ا

 لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية. مفصلا

 يمكن للمتطوع تمديد فترة التطوع بالتنسيق مع الجهة المستفيدة.  .9

 ير الجهة المستفيدة بعد الموافقة على ذلك من الإدارة. ييمكن للمتطوع تغ .10

ا للســـــــاعات وفقا   ؛تقدم الشـــــــهادة التطوعية للمتطوع في الفرصـــــــة المشـــــــارك بها من إدارة العمل التطوعي والمســـــــؤولية المجتمعية .11

 في الميدان.  تفعليهاالتي تم و  المثبتة، الفعلية

 

 

 

 

 

 

 



 
 
ً
  اثالث

  –ع )منسوب : إجراءات المشاركة كمتطو 
َّ
 ة المعلن عنها في الجامعة: عيَّ طوُّ غير منسوب( في الفرص الت

 واستكمال كافة الحقول المطلوبة.   ،وفق النموذج المخصص لها ؛التسجيل في الفرصة التطوعية المعلن عنها .1

 وانتهاءا بالتنفيذ في المدة المحددة.   ،التسجيلبابتداء  ؛التقيد بمراحل المشاركة في كل فرصة .2

 القيام بتنفيذ مهام الفرصة كما هو محدد من الجهة المستفيدة بالتعاون مع الإدارة.  .3

 م الجهة المستفيدة عمل المتطوع خلال فترة تطوعه في الفرصة.  قيِّّ تُ  .4

   ايقدم المتطوع تقريرا  ؛عند الانتهاء من الفرصة .5
ا

 لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية. مفصلا

المجتمعيةقدَّ تُ  .6 والمسؤولية  التطوعي  العمل  إدارة  من  بها  المشارك  الفرصة  في  للمتطوع  التطوعية  الشهادة  للساعات    اوفقا   ؛م 

 في الميدان.   تفعيلها الفعلية التي تم 

 

 
َّ
ِّ البند الث

 عين:  امن: واجبات المتطو 

 على المتطوع أن يلتزم بالآتي:     

 والآداب التي يتطلبها العمل التطوعي.   ةالخلاق الكريم بالتحلي  .1

واللوائح والتعليمات    والنظمة  لمقتضيات العمل التطوعي ومبادئه وأهدافه  اوفقا   ؛نجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة والتزامإ .2

 ذات الصلة بمجال تطوعه.  

 اتباع النظمة والتعليمات والضوابط الخاصة بالجامعة وبالجهة المستفيدة من عمله التطوعي.   .3

4.  
ُ
 المحافظة على العهدة الم

َّ
 وإعادتها للإدارة أو الجهة المستفيدة.   ، مة له بجميع أشكالهاسل

 طبيعة ميدانية.   افي حال كان العمل ذ ؛مراعاة وسائل السلامة والحماية أثناء ممارسة العمل التطوعي .5

 .  أو بعد الانتهاء منه أو تركه   العملالتطوعي أثناء    العملب السرار المتعلقة إفشاءعدم  .6

ذن إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية  إعدم الإدلاء أو التصريح بأي معلومة لي وسيلة إعلامية دون الحصول على   .7

 .  بالجامعة بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي 

 .  وإدارة العمل التطوعيبينه وين الجهة المستفيدة  ة لتواصل الرسميااتباع وسائل  .8

الإ  .9 اتخاذ  التطوعي  للإدارة  العمل  التزام المتطوع بمقتضيات  الجامعة لضمان  المناسب بالتنسيق مع الإدارة القانونية في  جراء 

             ومبادئه. 

             

     

 



 
 

 

 

 
َّ
 البند الت

َّ
 ع: طوُّ اسع: شروط الت

والموظفين   .1 التدريس  هيئة  وأعضاء  المتخرجين  الطلاب  ذلك  ويشمل  غيرهم،  من  أو  الجامعة  منسوبي  من  المتطوع  يكون  أن 

 المتقاعدين.  

 أن يكون المتطوع صاحب أهلية وصلاحية كاملة للتطوع في المجال الذي يرغب التطوع فيه.  .2

 أن يستكمل النموذج المخصص للتطوع والمعتمد في الفرصة التطوعية. .3

 أن لا تتعارض ساعات العمل التطوعي مع انتظامه في عمله الكاديمي أو الوظيفي أو جدوله الدراس ي.  .4

 أن يتعهد بعدم المطالبة بحقوق مالية نظير الخدمة التطوعية. .5

  التعهد بالمحافظة .6
ُ
 على العهدة الم

َّ
 للجهة المستفيدة.   سليمة وإعادتها  ،بجميع أشكالها لهمة سل

 أن يتبع التسلسل الإداري في الإجراءات الإدارية.   .7

 الإدارة أو الجهة المستفيدة.   اطبيعة العمل التطوعي، وتحدده اتطلبهالتعهد بالالتزام بجميع الشروط التي ت  .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ِّ العاشرالبند  
 عين: : حقوق المتطو 

 :  ع ما يليمن حق المتطوِّّ       

 تزويده بالمعلومات المتعلقة بالخدمة التطوعية.  .1

وذلك من خلال تنظيم الدورات المتخصصة من قبل    ؛مكانياتهإ بما يضمن تنمية مهاراته و   ؛تقديم البرامج التأهيلية والتدريبة له .2

العمل   لاحتياج  ا  وفقا الجامعة؛  وخارج  داخل  العلاقة  ذات  والجهات  المتخصصة،  الكليات  مع  والتنسيق  بالتعاون  الإدارة، 

 التطوعي، ومنحه شهادات الحضور الخاصة بها.  

 وقدرته على تنفيذها.   ،والتأكد من وضوحها ، تحديد الدور والمهام الخاصة به .3

 مع مراعاة التزاماته الكاديمية والمهنية المختلفة.  ، معاملته بالثقة والاحترام والتقدير والمهنية المتعارف عليها .4

 قدير لآرائه واقتراحاته.مع التَّ  ، واتخاذ القرارات ، المشاركة في التخطيط .5

 لتنفيذ العمل الموكل له خلال المدة المطلوبة منه.   ؛ترات والدوات والمعيشة التي يحتاج إليهاالحصول على السُّ  .6

وتقدمها له إدارة العمل التطوعي والمسؤولية    ،الحصول على بطاقة تعريفية أو ما يثبت تطوعه مع الجامعة والجهة المستفيدة .7

 المجتمعية. 

فاق  الانسحاب قبل انتهاء فترة تطوعه مع   .8 ِّ
ّ
من خلال المكاتبات الرسمية عبر النماذج والبريد الإلكتروني الرسمي    ؛على ذلكالات

 الجامعي للإدارة والمتطوع. 

 الاشتراك في أكثر من فرصة تطوعية مع أكثر من جهة داخل وخارج الجامعة.  .9

 والمدة التطوعية المقدمة من قبله.  ، ونوع الخدمة ، مشتملة على ساعات التطوع ،الحصول على ما يثبت مشاركته التطوعية .10

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

افز والمكاف   :تآالبند الحادي عشر: الحو

 ة.  وليَّ ة والدَّ ات الوطنيَّ في المناسبات والفعاليَّ  اأو سنوي  ا لإدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية تكريم المتطوعين دوري   .1

 ة لدعم وتشجيع المتطوعين.  معنويَّ ت آا من حوافز ومكافما يراه مناسبا  حلرئيس الجامعة أو من يُفوضه من .2

 

 
َّ
 : اني عشر: المخالفات والعقوباتالبند الث

ـــــة؛ حالـــــــــة صـــــــــدور أي مخالفـــــــــة مـــــــــن المتطـــــــــوع      ـــ ـــة الجامعيـ ــ ـــ ـــة والقانونيـ ــ ـــ ـــــريعات النظاميـ ـــ ـــة والتشـ ــ ـــ ـــق النظمـ ــ ـــ ــــي حـ ـــق  فـــــ ــ ـــ ـــه يحـ ــ ـــ  لــــــــــلإدارةفإنـ

  بالتنسيق مع الجهة المستفيدة والإدارة القانونية ما يلي:

 .  التطوعية المقدمة من قبلهالإيقاف الفوري للخدمات   .1

 لطبيعة المخالفة.   اوفقا  ة؛المقبل الفرص التطوعيةبالعمل التطوعي في   التحاقهمنع  .2

 لطبيعة المخالفة.   ا وفقا  ؛حجب وثيقة العمل التطوعي الموضحة للساعات التطوعية .3

 والرقابية. الجهات المنيةعليه   لما تنصّ  اوفقا  ؛لعمله جزاءتطبيق العقوبات التي يستحقها المتطوع  .4

 النظر في تظلمات المتطوع، والتحقق منها، واتخاذ ما يلزم حيالها.   .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
َّ
ة الث عشر: البند الث   مدَّ

َّ
 : طوعالت

اعة.   .1 طوع بوحدة السَّ ة التَّ  تحتسب مدَّ

طوع للمتطوع في اليوم الواحد كحدٍّّ أقص ى، ثماني ساعات.   .2 ة التَّ  تحسب مدَّ

ا لاحتياج الجهة المستفيدة، ولطبيعة الفرصة ومجالها؛ حيث يحدد لها توقيت بداية ونهاية واضح.   .3  تحدد مدة التطوع وفقا

دم فيها العمل التطوعي.   .4
ُ
ا للفترة الزمنية الفعلية التي ق  تحسب الساعات التطوعية؛ وفقا

 يجوز احتساب مدة التحضير للفرصة ضمن الساعات التطوعية.  .5

 تعلن إجمالي مدة التطوع، وإجمالي عدد الساعات المحددة لها، قبل تنفيذ الفرصة للمتطوعين.  .6

ا في الميدان التطوعي؛ حيث إنَّ الحد   .7 تحسب الساعات التطوعية المستحقة لكل متطوع من أصل مدة التطوع التي نفذها فعلي 

 القص ى لها استحقاق الساعات الكاملة المعلن عنها في الفرصة.  

والمسؤولية   .8 التطوعي  العمل  إدارة  مع  نسيق  بالتَّ المستفيدة  الجهة  من  للمتطوعين  المستحقة  التطوعية  الساعات  تحسب 

 المجتمعية.  

ا للنموذج المعمول به في إدارة العمل التطوعي بوزارة الموارد البشرية )نموذج   .9 يمكن احتساب الساعات التطوعية بأثر رجعي؛ وفقا

 (: طلب احتساب الساعات التطوعية بأثر رجعي، ويرفق به ما يثبت التطوع من الجهة المستفيدة.  6رقم/ 

ا للأنظمة المعمول بها.   .10  تعتمد مدة التطوع، والساعات التطوعية المستحقة للمتطوعين من إدارة العمل التطوعي؛ وفقا

 

ِّ البند الرَّ 
 
 فاقيَّ ابع عشر: الات

َّ
ِّ ات والش

 : عاياتراكات والر 

  ا وفقا   ؛تعقد إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية الاتفاقيات والشراكات الداعمة للعمل التطوعي والخيري والاجتماعي .1

 للأنظمة والإجراءات القانونية المتبعة في الجامعة، وبالتنسيق مع الإدارة القانونية ووحدة الشراكات المحلية والدولية.  

 التقارير الدورية والسنوية عنها. وتقديم ،ومتابعتها  ،تعمل الإدارة على تنسيق الالتزامات الخاصة بالشراكات المتاحة .2

 

 

 

 



 
 

 : ةعشر: الأحكام العامَّ  الخامسالبند  

يجوز لمنسوبي الجامعة من طلبة وأعضاء هيئة تدريس وموظفين ومن في حكمهم ممارسة العمل التطوعي، والمشاركة في أعمال   .1

 المسؤولية المجتمعية؛ بما لا يتعارض مع متطلبات مهامهم الساسية: الإدارية، والكاديمية، والفنية.  

يجوز للمتطوع المشاركة في الفرص التطوعية خلال أوقات عمله الرسمية، بعد أخذ الموافقة من الرئيس المباشر بما لا يؤثر   .2

على متطلبات مهامه الساسية: الإدارية، والكاديمية، والفنية، وللرئيس المباشر إيقاف عمله التطوعي إذا احتاج لذلك، بعد  

ا مع إدارة الع  مل التطوعي والمسؤولية المجتمعية.  التنسيق كتابي 

التطوعي من خلال تشكيل فريق تطوعي، وتسجيله .3 العمل  للمتطوعين ممارسة  التطوعي    ،يجوز  العمل  إدارة  واعتماده لدى 

 (: تسجيل فريق تطوعي.  9 /)نموذج رقمعبر  والمسؤولية المجتمعية

ليل   جراءات العمل المستجدة أو غير المذكورة فيإستراتيجيات و إتلتزم إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بوضع   .4   الدَّ

 وأخد الموافقات عليها من إدارة الجامعة.   ،عندما تقتض ي الحاجة

متطوعين من  حساب الساعات التطوعية للل  ؛تلتزم إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بإنشاء سجل مهاري إلكتروني .5

 ويربط بسجلهم الكاديمي والإداري.   ، منسوبي الجامعة

 بمتابعة أداء المتطوعين وتقويمهم وتحفيزهم.   التطوعي والمسؤولية المجتمعيةتلتزم إدارة العمل  .6

والفعاليات الخاصة بالعمل الخيري والاجتماعي    ، تلتزم إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية بتنسيق الفرص التطوعية .7

 وتتولى إجراء المخاطبات الرسمية لذلك.   ،داخل وخارج الجامعة

والسنوية .8 الدورية  الخطط  المجتمعية  والمسؤولية  التطوعي  العمل  إدارة  التطوعي    ،تقدم  للعمل  الطموحة  المؤشرات  وتضع 

 والاجتماعي الخاص بالجامعة.  

مع   .9 خلالها،  من  المقدمة  التطوعية  للفرص  التطوعية  الشهادات  بإصدار  المجتمعية  والمسؤولية  التطوعي  العمل  إدارة  تلتزم 

 . ، وغيرها من المنصات الوطنية ذات العلاقةومنصة التطوع الصحي ،تنسيق الفرص عبر المنصة الوطنية للعمل التطوعي

 

 

 

 

 



 
 

 

في  .10 الجامعة  إنجازات  عن  الصلاحية  لصاحب  والسنوية  الدورية  التقارير  المجتمعية  والمسؤولية  التطوعي  العمل  إدارة    تقدم 

(: تنسيق الجهود التطوعية  7؛ بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق )نموذج رقم/  والاجتماعي  ،والخيري   ،التطوعي  :العمل

 والمجتمعية للجهات داخل وخارج الجامعة. 

يتم تقديمها للجهة الطالبة من    ؛عند طلب مشاريع ودراسات استشارية مدفوعة تختص بالعمل التطوعي والاجتماعي والخيري  .11

 .  بالجامعة خلال التنسيق النظامي بين إدارة العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية مع معهد البحوث والدراسات الاستشارية

 المنظمة للشؤون المالية للجامعات.  اللائحة  عند وجود تبرعات أو منح من جهات أو أفراد؛ تعامل وفق المادة الثامنة والربعين من   .12

ليل؛الإجراءات المذكورة في ا  وضعلكتروني شامل يضمن  إيستحدث نظام   .13 لما دعت إليه الحاجة، ويربط النظام بالجهات    اوفقا   لدَّ

داخلي   العلاقة  والمؤشراتاوخارجي    اذات  للبيانات  بلوحة  ويزود  والمجتمعي  ؛،  التطوعي  بالعمل  الخاصة  المؤشرات  قياس   ،لضمان 

 وإصدار التقارير الدورية والسنوية بشأنه.   

التطوعية   .14 ليل؛ للاستفادة من الخدمات  الدَّ في  المذكورة  الإلكترونية  النماذج  المستفيدة  المتطوعين والجهات  يستخدم جميع 

 والمجتمعية المتاحة من الإدارة.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ِّ
ِّ المسو 

 
 :ةظاميَّ غات الن

صـــــــــــلة بـــــــــــبعض اللـــــــــــوائح المعتمـــــــــــدة فـــــــــــي      ة، والمتَّ ة المجتمعيـــــــــــَّ طـــــــــــوعي والمســـــــــــؤوليَّ ة للعمـــــــــــل التَّ ليل علـــــــــــى مســـــــــــوغات نظاميـــــــــــَّ اســـــــــــتند الـــــــــــدَّ

الي:   حو التَّ  الجامعات، وهي على النَّ

 هـ .1441-5-27، بتأريخ 70نظام العمل التطوعي، الصادر بموافقة المرسوم الملكي: رقم م/ .1

 . هـ1416-3-18، وتأريخ  6\2المنظمة للشؤون المالية للجامعات، الصادرة بقرار مجلس التعليم العالي: رقم اللائحة   .2

اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعودية، من: أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم، وقواعدها التنفيذية بجامعة  .3

 أم القرى.  

 هـ. 1441-3-2، وتأريخ 27، والموافق عليها بالمرسوم الملكي: رقم م/اللائحة المنظمة لشؤون الجامعات .4

عتمدة برقم: لائحة حقوق وواجبات   .5
ُ
 هـ. 1434 -2-16، وتأريخ:  434.7678الطالب، الم

ماذج الإلكترونية
َّ
 :الن

 (: طلب المشاركة في الفعاليات المجتمعية.  1)نموذج رقم -

 (: طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة داخل الجامعة. 2)نموذج رقم -

 الجامعة. (: طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة خارج  3)نموذج رقم -

 (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجهات المستفيدة خارج الجامعة. 4)نموذج رقم -

 (: طلب المشاركة كمتطوع لدى الجامعة. 5)نموذج رقم -

 (: طلب احتساب الساعات التطوعية بأثر رجعي. 6)نموذج رقم  -

 (: تنسيق الجهود التطوعية والمجتمعية للجهات داخل وخارج الجامعة. 7)نموذج رقم  -

 (: التدريب التطوعي. 8)نموذج رقم  -

 (: تسجيل فريق تطوعي. 9)نموذج رقم  -

 

 

 

 



 
 الباركود الرابط الإلكتروني  اسم النموذج  رقم النموذج 

 https://uq.sa/Uorf9b طلب المشاركة في الفعاليات المجتمعية.  (1)نموذج 

 

  https://uq.sa/FavtHo  طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة داخل الجامعة. (2)نموذج 

 

   https://uq.sa/IPtgzg  طلب فرصة تطوعية للجهات المستفيدة خارج الجامعة.  (3)نموذج 

 

 (4)نموذج 
طلب المشاركة كمتطوع لدى الجهات المستفيدة خارج  

 الجامعة. 
 https://uq.sa/eU6h8j   

 

 https://uq.sa/8bQnt3 طلب المشاركة كمتطوع لدى الجامعة. (5)نموذج 

 

https://uq.sa/Uorf9b
https://uq.sa/FavtHo
https://uq.sa/IPtgzg
https://uq.sa/eU6h8j
https://uq.sa/8bQnt3


 

  https://uq.sa/8ccSLV طلب احتساب الساعات التطوعية بأثر رجعي. (6)نموذج 

 

 (7)نموذج 
تنسيق الجهود التطوعية والمجتمعية للجهات داخل وخارج  

 الجامعة. 
https://uq.sa/oh7SR0  

 

  https://uq.sa/CtfI0Y التدريب التطوعي  (8نموذج )

 

  /ZgTGl4https://uq.sa تسجيل فريق تطوعي   (9نموذج )
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